Planificación de horarios y postulación docentes by Universidad Autónoma del Caribe
 PLANIFICACIÓN HORARIOS Y POSTULACIÓN 
DE DOCENTES 
FI-GE-PR-31 
Versión 5 
09/11/2018 
Elaborado por: 
Director Docencia 
 Revisado por:  
Profesional en Sistema de 
gestión 
Aprobado por: 
Vicerrector (a) de 
Docencia 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
 
 
 
 
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL CARIBE 
 
 
 
 
 
 
 
 
PLANIFICACIÓN DE HORARIO Y POSTULACIÓN 
DOCENTES 
 
 
 
 
 
 
                  
 
 
FORMACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 PLANIFICACIÓN HORARIOS Y POSTULACIÓN 
DE DOCENTES 
FI-GE-PR-31 
Versión 5 
09/11/2018 
Elaborado por: 
Director Docencia 
 Revisado por:  
Profesional en Sistema de 
gestión 
Aprobado por: 
Vicerrector (a) de 
Docencia 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
 
 
 
1. OBJETO  
 
Establecer las actividades a seguir para la asignación de los horarios de los docentes de los 
programas académicos de la Universidad Autónoma del Caribe. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica a la planificación de los horarios de los docentes de los diferentes 
programas académicos de la Universidad Autónoma del caribe. Inicia cuando el Director de 
Programa designa al docente de planta encargado de realizar la asignación de los horarios de 
los docentes y finaliza cuando se obtienen las asignaciones de los grupos correspondientes a 
cada profesor del programa. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
 El Rector, es el cargo responsable por contratar a los docentes necesarios para cubrir 
adecuadamente la demanda estudiantil de cada programa.  
 
 El Director de Programa, es el cargo responsable por designar  a un docente de planta 
competente para la asignación  de los horarios de los docentes, revisar  los horarios con el 
docente de planta competente para una mejor flexibilidad en el momento de escogencia por 
parte de los estudiantes. 
 
 Docentes,  son responsables de la verificación que las horas designadas correspondan 
con su disponibilidad horaria. 
 
 
4. DEFINICIONES  
 
4.1 Curso: Conjunto de unidades y temas definidos en el plan de estudios y que se 
operacionalizan a través del syllabus diligenciado en el sistema académico. El curso es 
equivalente en contenido y propósito a los términos Materia y Asignatura y puede usarse 
cualquiera de estos para denotar la definición. 
 
4.2 Código del curso: Nomenclatura utilizada para identificar sistemáticamente los cursos y 
las características asociadas a los mismos. 
 
4.3 Horas teóricas: Se entiende por horas teóricas las horas clase de 60 minutos impartidas 
dentro de los salones. Esta característica puede variar de acuerdo con la naturaleza del 
programa. 
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4.4 Horas prácticas: Se entiende por horas prácticas las horas clase de 60 minutos impartidas 
dentro de los laboratorios, salas de informática y otros inmuebles, en las cuales se desarrollan 
actividades que propenden por la comprobación tangible de los conocimientos aprendidos en 
las otras horas clase. 
 
4.5 Proyección para determinar el número de estudiantes por curso: Relación de 
estudiantes académicamente habilitados para ver determinado curso del plan de estudios.  
Esta relación está sujeta a constantes cambios y se hace para todos los cursos emanados por 
los programas. 
 
4.6 Semestre del curso: Ubicación del curso dentro de la secuencia cronológica y académica 
establecida por el programa para el desarrollo de su plan de estudios 
 
4.7 Grupo: Conjunto de estudiantes que se encuentran asignados para ver determinado curso 
del plan de Estudios del programa dentro de un mismo listado de asistencia y toma de notas. 
 
4.8 Disponibilidad horaria de los profesores: Relación escrita del tiempo que dedican los 
docentes de planta y los profesores de hora cátedra a la labor docente de acuerdo con el 
contrato que tienen con la Universidad. 
 
4.9 Horarios: Cuadro que detalla la distribución de horas clase asignadas a los docentes de 
planta y docentes de hora cátedra, de acuerdo a su disponibilidad horaria. 
 
4.10 Crédito: Unidad de medida académica para designar el tiempo presencial y el tiempo de 
trabajo independiente del estudiante. 
 
4.11 Docente de planta: aquellos docentes que se hayan vinculados de tiempo completo a 
actividades académicas definidas por la Universidad 
 
 
5. DESARROLLO: 
 
5.1 Descripción por fases: 
 
1. Definición de cupos estudiantes para los grupos de primer curso (nuevos y 
trasferencias, repitentes e reingresos). Después de revisar con Secretaría General, la Dirección 
de Hábitat e Infraestructura, la Vicerrectoría Financiera (presupuesto), Marketing, los 
programas académicos y la Dirección de Planeación las variables de tipo académico, de 
infraestructura y financieras de la Universidad que afectan la ocupación de espacios del 
próximo semestre, se definen los cupos por programa. 
 
2. Definición de cupos en las materias para los grupos de estudiantes antiguos. Los 
programas deben tener en cuenta para su proyección de estudiantes antiguos en los grupos de 
segundo semestre en adelante: Número de matriculados por materia, Número de Repitentes 
(se calcula sobre el número de estudiantes que han reprobado históricamente la asignatura y 
de los informes que PACE reporta a los programas), Número de reintegros, Número de 
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Transferencias Internas, Número de Transferencias Externas y Proyección egresados del 
periodo anterior. 
 
3. Proyección de estudiantes. Teniendo clara la proyección de estudiantes, la dirección de 
planeación conjuntamente con las facultades, procede a definir y a socializar los cupos de 
todas las asignaturas incluyendo los cursos de inglés.  
 
4. Conformación de horarios. La dirección de planeación solicita al Centro de Desarrollo de 
Sistemas que se duplique la información de los grupos y horarios del semestre inmediatamente 
anterior. En caso que un programa requiera la creación de nuevos horarios, el Director de 
programa asigna a un Docente de Planta para tal actividad. 
 
5. Creación, revisión y ajuste de horarios. El  Director de Programa o un docentes de planta 
designado por él,  se encarga de la creación, revisión y/o ajuste de los grupos del horario del 
Programa en cada periodo. Esta actividad se realiza de conformidad con la programación 
académica institucional y a los lineamientos de la creación de horarios. La programación de 
cursos que requieran el uso de la sala de informática, laboratorios y salones prácticos se 
coordina con cada uno de los responsables de estos espacios. 
 
6. Postulación de docentes: Las postulaciones de docentes de hora cátedra las presenta el 
Vicerrector de Docencia a la Rectoría para aprobación. Las postulaciones de los docentes de 
planta las presenta el Decano al Vicerrector de Docencia para aprobación. Una vez definidos 
los horarios, el Director de Programa realiza la postulación de los docentes desde el sistema de 
Academia, para que posteriormente sea revisada y aprobada por el Decano, Vicerrector de 
Docencia y por el Rector. Finalmente se emite una resolución de forma automática que se 
registra en el sistema Academia. 
 
7. Entrega de horarios a los docentes: El Director de Programa da a conocer  a los docentes 
los horarios de los cursos asignados, para la programación de las clases, una vez ha sido 
informado de la selección y nombramiento docente. Los Docentes y estudiantes pueden revisar 
sus horarios en línea en el sistema Academia. 
 
Los cambios en los horarios establecidos, se manejaran por fases:  
 
Fase 1-   Los cambios que se susciten en la primera semana de clases 
Fase  2- Los cambios que se susciten en la segunda semana de clases 
 
El manejo de las situaciones que susciten cambios en horarios, se orientarán de esta manera:  
 
 Ampliación de cupos en un grupo: El Director de Programa o un docente  de planta 
designado, solicita a la Dirección de Planeación la ampliación de cupos en  un grupo.    
Según la disponibilidad,  se procede a aprobar la solicitud. 
 
 Ampliación de grupos para un curso.  El Director de Programa o un docente de planta 
designado, solicita a Planeación la apertura del grupo. En caso que se requiera de la 
contratación de un docente de hora cátedra para cubrir el grupo adicional, la solicitud debe 
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ser realizada por el Decano directamente al Vicerrector de Docencia. Una vez aprobada, la 
Dirección de Planeación procede a ampliar el grupo. La postulación del docente de hora 
cátedra la hará directamente al Vicerrector de Docencia.  
 
8. Cambio de  postulaciones. Una vez postulados  los docentes y  aprobadas las 
postulaciones, los cambios se manejaran así:  
 
 Los  cambios en postulaciones de docentes de hora cátedra, únicamente los realizara la 
Rectoría. Estos deben ser presentados al Rector y justificados por la Vicerrectoría de 
Docencia.  
 Los cambios en postulaciones de docentes de planta, son presentados en informe escrito,  y 
justificados por el  Decano al Vicerrector de Docencia. Una vez aprobadas, las nuevas 
postulaciones, las realizará el Decano.   
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
PEI 
Estatuto docente 
Lineamientos para la construcción de horarios 
ISO 9001:2015 
 
 
7. REGISTROS  
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A 
Relación de 
profesores 
Digital  Restringido  Sistema academia Director de Programa Permanente  
N.A 
Proyección de grupos 
por asignatura 
Digital Restringido  Carpeta “ “ Director de Planeación Permanente  
N.A  
Resolución de 
postulación docente 
Digital Restringido  Sistema academia  
Rectoría/Vicerrector de 
Docencia 
Permanente  
